
 

TOUT NOUS PORTE VERS L’AVENIR 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

 
 

Le CONSEIL DEPARTEMENTAL des ARDENNES 
 
 

RECRUTE 
 
 

 

Un Instructeur de Marchés Publics (H/F) 
Réf. DAJE – 711 

     
 

AFFECTATION : DIRECTION DES AFFAIRES JURIDIQUES ET DE L’EVALUATION 
SERVICE LA COMMANDE PUBLIQUE 

 
CADRE 

D’EMPLOIS :   

 
REDACTEUR TERRITORIAL 

 
 

MISSIONS :  
 

Sous la responsabilité hiérarchique du Chef de Service de la Commande Publique, 
vous aurez pour mission de rédiger les pièces administratives des marchés et gérer 
administrativement les marchés jusqu'à leur notification et d'assister les services dans 
leur exécution. 
 

Activités 
 

Rédaction des pièces administratives des dossiers de consultation 

• Rédiger les pièces suivantes: Acte d'engagement, C.C.A.P., Règlement de 
Consultation, Avis d'Appel à la Concurrence  

• Relire et valider la cohérence des pièces techniques : C.C.T.P., D.P.G.F., 
D.Q.E., B.P.U., P.G.C 
 
Gestion administrative des marchés, de leur mise en ligne à leur 
notification et durant l'exécution en cas de modification ou de 
contentieux  

• Ouvrir et consigner les candidatures et offres, 

• Participer à la négociation,  

• Rédiger la partie administrative des rapports d'analyse et valider les rapports 
d'analyse finaux, 

• Vérifier les offres des attributaires, 

• Rédiger les rapports de présentation, 

• Rédiger les avis d'attribution, 

• Rentrer le marché dans IGDA ainsi que les pièces qui le composent, 

• Assister les services opérationnels dans la rédaction et la passation des 
avenants, mises en demeure, résiliation. 

• Assister les services opérationnels lors de l'exécution des marchés: Avenant, 
résiliation, etc. 
 
Conseil aux services  

• Assister le service opérationnel dans la mise en place d'un marché (quelque 
soit le montant) 

• Assurer le respect de la législation applicable en matière de marchés publics. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
Diplôme 

• Les études ou le parcours suivis doivent dénoter une excellente capacité 
rédactionnelle et une bonne connaissance, notamment pratique, des 
marchés publics 

• Une formation juridique est un plus. 
 
Connaissances 
Des connaissances en droit des marchés publics sont indispensables. Elles 
peuvent être acquises sur le poste mais dans ce cas, il faut plusieurs mois pour 
que l'instructeur soit opérationnel dès lors qu'il n'y a pas de formation juridique à 
la base. 
 
Savoir-faire 
• Logiciel Grand Angle, logiciel SIS MARCHE, plateforme de dématérialisation 

X-Marchés. 

• De façon générale, doit être à l'aise avec l'outil informatique. 
 
Aptitudes et qualités requises 
• Rigueur, sens de l'analyse (cohérence du DCE, analyse des offres) 

• Bon sens 

• Travail en équipe 
 
 
CONDITIONS :  
 
Recrutement statutaire ou contractuel 
Rémunération statutaire et régime indemnitaire (RIFSEEP B3) 

    Collectivité affiliée au Comité National d'Action Sociale 
 
 
 

POSTE A POURVOIR AU PLUS TÔT 
 
 
 
 

 
Merci d’adresser lettre de motivation avec CV détaillé à :  
Emploi@cd08.fr 
Fanny.varalli@cd08.fr 
Renseignements au : 03.24.52.48.13 

 

 


